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Электронный документ в информационном обществе
Современная информационная среда характеризуется значитель-
ными объемами создаваемой, обрабатываемой и хранимой инфор-
мации. Нередко информацию, хранимую в виде документов, трудно 
идентифицировать и ее поиск от этого сильно затрудняется. Данное 
явление объясняется тем, что анализируются различные по форме 
представления и методам хранения потоки информации. По форме 
представления и ее хранения информация может быть представлена 
в электронном виде и на других материальных носителях, к примеру, 
в бумажной форме [Березина и др., 2014, с. 37]. В информационном об-
ществе тенденция компьютеризации возрастает, отчего основной фор-
мой представления информации становится электронный документ.
Электронный документ можно рассматривать с разных точек 
зрения. С одной стороны, он представляет собой документирован-
ную информацию, представленную в электронной форме, т. е. в виде, 
пригодном для восприятия человеком с использованием электронных 
1 Научный руководитель: С. Л. Разинков, кандидат исторических наук, доцент РГППУ.
В-третьих, в разделе должностной инструкции «Основные зада-
чи» можно использовать формулировки конкретных трудовых функ-
ций, указанные в стандарте. 
В-четвертых, в разделе «Функции», где перечисляются действия, 
которые осуществляются постоянно и подлежат контролю и оценке, 
можно указать конкретные трудовые функции, указанные в професси-
ональном стандарте и выполняемые специалистом в конкретной орга-
низации [Там же]. 
Управление документами подразумевает и управление архив-
ными документами, документами в электронной форме, внедрение 
информационных технологий. Поэтому при формулировании соот-
ветствующих трудовых функций необходимы как конкретизация тру-
довых действий специалиста в области управления документами, так 
и разграничение зон его ответственности со взаимодействующими 
подразделениями.
Необходимо отметить, что профессиональный стандарт можно 
применять по мере развития организации, он не требует обязательного 
и немедленного переименования должностей, переработки организа-
ционной структуры и пересмотра штатного расписания. Профессио-
нальный стандарт показывает перспективу развития функций, кото-
рые формируются в области документирования и организации работы 
с документами.
Управление документацией в перспективе станет одним из основ-
ных направлений деятельности любой организации. Управление доку-
ментацией призвано упорядочить состав документов организации, их 
движение (т. е. систему документооборота), порядок и правила доку-
ментирования и обращения с документацией. От соблюдения правил 
управления документами во многом зависит эффективность работы 
организации.
От уровня профессиональной подготовки и стажа практической 
работы специалиста по управлению документами, от того, как ре-
гламентированы его функции, права и ответственность, от того, что 
включает его повседневная деятельность, зависят качество и своев-
ременность осуществления множества процессов: от своевременной 
передачи исполнителям распоряжений руководства организации до 
закупки современного офисного оборудования и программного обе-
спечения, от обеспечения юридической силы создаваемых документов 
до успешного прохождения налоговых и иных проверок. 
________________
ГОСТ Р 7.0.8-2013. Система стандартов по информации, библиотечному 
и издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и опреде-
ления. Москва : Стандартинформ, 2013.
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иметь собственную реквизитную часть. Доступ к файлам при отобра-
жении содержания документа производится по ссылкам между содер-
жательными частями. Например, интерактивное электронное пособие, 
представляющее совокупность файлов по каждой теме в виде модулей 
данных с гипертекстовой разметкой.
В настоящее время нормативная и методическая база архивного 
хранения электронных документов находится в состоянии развития. 
В информационном обществе главенствующей становится организа-
ция доступа к электронным документам, их целостное хранение и по-
иск нужных ресурсов. Стало очевидно, что традиционный бумажный 
подход к ведению записей и управлению документооборотом устарел 
и малоэффективен. Однако и с электронными документами возникают 
значительные трудности.
Электронный документ хранится в памяти персонального ком-
пьютера в виде файлов, которые имеют название, расширение, атри-
буты (дату и время создания), а также размер. Однако некоторые опе-
рационные системы ограничивают длину и используемые символы, 
которые применяются при именовании файлов, что порождает про-
блему его распознавания. Ограничения по именованию файлов значи-
тельно затрудняют характеристику содержательной части электронно-
го документа, так как с помощью нескольких символов практически 
невозможно охарактеризовать все реквизиты электронного документа. 
В последних версиях операционной системы Windows эти ограниче-
ния сняты, и файл можно именовать любым количеством символов, 
используя и русский алфавит. Для развития электронного документа 
проблема имени файла очевидна в связи с тем, что в имени файла труд-
но указать реквизиты, традиционные для идентификации документа 
[Таненбаум, 2015, с. 29–32].
Вопрос эффективного поиска также является одним из актуаль-
нейших. Действующая в большинстве организаций система поиска 
документов базируется на присвоении папкам с файлами заголовков, 
характеризующих общее содержание файла, что отнюдь не гаранти-
рует точности при поиске документа в файле. Такие же проблемы су-
ществуют и в системах Интернета, например, в системах электронной 
почты, которые обычно сохраняют послания в пределах структуры 
своей собственной базы данных, тем самым ограничивая возможно-
сти поиска писем с помощью поискового механизма по содержанию, 
эффективно используемого для текстовых документов.
Несоответствие международных, государственных, отраслевых 
стандартов и стандартов отдельных предприятий проявляется как 
проблема стандартизации документооборота. В настоящее время не 
существует единых стандартов наименования различных документов, 
вычислительных машин, а также для передачи по информационно-те-
лекоммуникационным сетям или обработки в информационных си-
стемах [Об информации..., 2006]; с другой – это документ, в котором 
информация представлена в электронно-цифровой форме [Об элек-
тронной подписи..., 2011].
Традиционно обязательной характеристикой документа, как бу-
мажного, так и электронного, является наличие определенного набо-
ра реквизитов (наименование вида документа, дата документа, реги-
страционный номер документа, ссылка на регистрационный номер 
и дату документа, место составления или издания документа, адресат, 
гриф утверждения документа, резолюция, заголовок к тексту, отметка 
о контроле, текст документа и т. д.) [ГОСТ Р 7.0.97-2016].
Электронный документ имеет два вида представления – внутрен-
нее (подлинное) и внешнее. Во внутреннем виде электронный доку-
мент существует только в виде записи информации, составляющей 
электронный документ на электронном носителе и воспринимаемой 
только программно-техническими средствами.
Внешним является представление электронного документа в до-
ступной для визуального восприятия форме. Для получения формы 
внешнего представления внутреннее его представление должно быть 
преобразовано различными техническими средствами отображения 
данных (дисплеем, печатающим или иным устройством) в вид, легко 
воспринимаемый человеком.
Электронные документы, в зависимости от состава и способа 
организации содержательной части, можно разделить на простые, 
составные и агрегированные. Содержательная часть в простом элек-
тронном документе реализована в виде одной информационной еди-
ницы –  файла или набора файлов, рассматриваемых как единое целое. 
В составном документе содержательная часть представлена в виде 
нескольких информационных единиц, связанных друг с другом ссыл-
ками, определяемыми применяемым форматом данных. В агрегиро-
ванном – содержательная часть реализована в виде нескольких инфор-
мационных единиц, информационно связанных друг с другом.
Примером составного электронного документа может служить 
документ, реализованный в виде файла, содержащего текст, и иллю-
страций, физически хранимых в отдельных файлах, где визуальное 
представление документа при этом формируется используемым про-
граммным средством.
Агрегированный электронный документ имеет общую для всех 
его составляющих реквизитную часть, содержащую атрибуты доку-
мента в целом, и общую содержательную часть, где каждая входящая 
информационная единица включает содержательную часть и может 
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Цифровые технологии в работе с обращениями граждан
Цифровые технологии развиваются стремительными темпами, 
проникая во все новые сферы человеческой деятельности. Использо-
вание цифровых технологий способно поднять на качественно новый 
уровень экономику государства и, соответственно, существенно по-
влиять на уровень жизни его населения.
В рамках реализации указа президента Российской Федерации, 
в том числе с целью решения задачи по обеспечению ускоренного 
внедрения цифровых технологий в экономике и социальной сфере 
[О национальных целях..., 2018], правительством Российской Федера-
ции сформирована национальная программа «Цифровая экономика 
Российской Федерации» [Паспорт национального проекта..., 2019].
Успешная реализация мероприятий национальной программы 
позволит сформировать устойчивую информационно-коммуникаци-
онную инфраструктуру государственных и муниципальных органов, 
обеспечить бесперебойное функционирование критически важных 
для граждан и организаций государственных сервисов, в том числе 
сервисов удаленной идентификации, информационного обмена, хра-
нения юридически значимой информации, цифровой платформы пре-
доставления государственных и муниципальных услуг [Там же].
В современных информационных технологиях используются 
принципы «обратной связи», «диалогичности», учета времени и ка-
чества прохождения информации, ее прозрачности, использования 
возможностей мобильного Интернета, усиливающейся конвергенции 
СМИ и ряд других. В этом смысле ИТ выступают как информацион-
но-коммуникативные технологии (ИКТ). Использование информаци-
онных и цифровых технологий позволяет сделать работу с обращения-
ми граждан более мобильной.
1 Научный руководитель: Железнякова Ю. Е., кандидат экономических наук, доцент 
КГЭУ.
места их хранения, применения программных продуктов для элек-
тронных документов.
Увеличение количества создаваемых документов, публикаций 
и возможность распространения информации по электронной почте 
или локальным сетям привели к выходу на первый план проблем за-
щиты документов, контроля, отслеживания и поиска. Ранее папки 
сортировались по значимости наиболее важного документа в каждой 
из них, чтобы защитить информацию и ограничить доступ к ней. 
В настоящее время системный администратор, имеющий соответству-
ющие его статусу права доступа, может получить доступ к любому 
файлу в пределах доверенной ему сети. 
В результате проведенного анализа можно сделать следующие вы-
воды:
– в настоящее время наблюдается большой рост количества доку-
ментов в электронном виде; 
– необходимо разработать правила на уровне стандартов для раз-
работки, хранения, учета движения и изменений электронных доку-
ментов;
– требуется организовать ведение баз данных по всем реквизитам 
документа аналогично автоматизированным библиотечным информа-
ционным системам (АБИС) или системам электронного документоо-
борота (СЭД).
В современном управлении продолжается рост объемов докумен-
тации, существуют неоправданные параллельные «бумажные» систе-
мы документирования и системы электронного документооборота, на-
блюдается многообразие несовместимых программных, технических 
и технологических средств. По мере движения нашего общества к со-
временным методам хозяйствования и управления решение проблем 
формирования и хранения электронных информационных ресурсов 
начинает приобретать общенациональный характер. Приоритетным 
направлением в решении этой задачи является легализация в деловом 
обороте процедур свободного использования и обмена электронных 
документов между различными субъектами и обеспечение государ-
ственных гарантий применения электронных документов в публич-
но-правовых и гражданско-правовых отношениях субъектов, обуслов-
ленных их государственной, экономической и иной деятельностью 
[Таненбаум, 2015, с.42–45].
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